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1. Overdragen naar e-depot

Dossiers in Corsa kunnen digitaal worden overgedragen naar een e-depot. De over te dragen gegevens kunnen

worden bepaald met behulp van het Toepassingsprofiel Metadatering Lokale Overheden (TMLO).

In het kort staat het e-depot voor een plek waar dossier naar overgedragen kunnen worden vanuit de organisatie. Met

behulp van de nieuwe 'Overdragen' functionaliteit is het mogelijk om vanuit Corsa de dossier(s) te exporteren naar een

locatie waarbij gebruik wordt gemaakt van een dataset die gevuld is met vooraf vastgelegde TMLO-kenmerken. 

TMLO oftewel Toepassingsprofiel Metadatering Lokale Overheden draagt bij aan de toegankelijkheid van informatie en

de uitwisseling van informatie tussen overheden. Deze handleiding beschrijft de werkwijze met behulp van acties op

een dossier, export van dossiers en overdracht.
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2. Werkwijze in Corsa

In Corsa kunt u acties aan dossiers toevoegen. Zo'n actie kan een weergave zijn van een fysieke (handmatige)

activiteit, maar ook van een digitale activiteit. Door de actie 'overdragen naar e-depot' aan een dossier te hangen kunt u

de dossiers voor overdracht markeren. Op het moment dat u wil gaan overdragen, voert u de actie uit. De gegevens

van de dossiers/documenten worden geëxporteerd en de actie wordt afgehandeld. De registraties van de

overgedragen dossiers staan op dat moment nog in Corsa, maar kunnen niet meer bewerkt worden. U kunt de

dossiers vervolgens opschonen om ze helemaal uit Corsa te verwijderen.

Het toevoegen van een actie kan op dossierniveau gebeuren, maar u kunt een actie ook collectief aan meerdere

dossiers koppelen.

2.1 Actie toevoegen aan enkel dossier

Door een actie aan een dossier te koppelen kunt u van te voren vastleggen wanneer u een bepaalde handeling met het

dossier moet uitvoeren. U kunt zo bijvoorbeeld plannen wanneer het dossier moet worden overgedragen.

Hoe gaat u te werk?

- Registreer een dossier of open een dossierregistratie

1) Klik op de tabkaart 'Acties'

2) Kies uit de rechterkolom de betreffende actie en klik op de pijl naar links, het venster 'Acties' wordt getoond

3) Vul een geplande datum en rappeldatum in voor de actie

4) Klik op de knop 'OK', de actie is nu aan het dossier gekoppeld en staat in de linkerrij vermeld
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De actie 'OVD' wordt gekoppeld aan het dossier

Actie De geselecteerde actie wordt weergegeven.

Datum afgehandeld In dit veld wordt de datum van afhandeling van deze actie ingevuld. Het is de daadwerkelijk

datum waarop het dossier is overgedragen.

Notitie U kunt hier eventueel een notitie toevoegen aan de actie.

Datum gepland Vul hier de geplande afhandeldatum in worden het dossier zal worden overgedragen.

Rappeldatum Dit veld wordt automatisch gevuld nadat u het veld 'datum gepland' hebt ingevuld en het is

de datum waarop wordt gestart met rappelleren van de actie. U kunt de datum natuurlijk

aanpassen.
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2.1.1 Actie toevoegen aan meerdere dossiers

In de vorige paragraaf Een actie koppelen aan een dossier heeft u gezien hoe u een actie aan één dossier kunt

koppelen. Acties kunnen echter ook tegelijkertijd aan meerdere dossiers worden gekoppeld en afgehandeld.

Hoe gaat u te werk?

- Voer een zoekopdracht uit om meerdere dossiers te zoeken

1) Selecteer meerdere dossiers (SHIFT voor een onafgebroken rij, CTRL voor een aantal specifieke dossiers)

2) Klik op de knop 'Acties', het venster 'Acties toevoegen/afhandelen' wordt getoond

3) Geef aan of u een actie wilt toevoegen/wijzigen, verwijderen of afhandelen

4) Voer de benodigde gegevens in en klik op de knop 'Uitvoeren'

2.2 Actie uitvoeren

Met behulp van een gerichte zoekopdracht kunt u de dossiers opvragen waar de actie 'Overdragen' aan is gekoppeld.

Als de streefdatum van deze actie is bereikt, komt de melding 'Overdragen!' in het registratievenster van het dossier te

staan.
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Hoe gaat u te werk?

- Gebruik een gerichte zoekopdracht om de dossiers waar de actie 'Overdragen' aan is gekoppeld te

vinden

1) Selecteer de dossiers die moeten worden overgedragen

2) Klik op de knop  'e-Depot overdragen', het venster 'Overdragen' wordt getoond

 De te gebruiken datasets zijn al geselecteerd en kunnen niet worden gewijzigd

3) Geeft exportbestand een naam en geef de locatie aan waar het exportbestand moet worden neergezet

4) Klik op de knop 'OK'

 Corsa meldt het aantal dossiers dat is overdragen

De geselecteerde dossiers worden overgedragen naar het e-depot

Dataset Arch Dataset ingesteld voor e-depot voor dossiers.

Dataset Post Dataset ingesteld voor e-depot voor poststukken.

Exportmap De locatie waar het exportbestand moet worden geplaatst.

Naam Geef het exportbestand een naam.

Reeds overgedragen

dossiers opnieuw

overdragen

Het is mogelijk om reeds overgedragen dossiers alsnog opnieuw over te dragen indien

nodig middels het vinkvakje.
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2.2.1 Exportbestand

In de map die u heeft aangegeven bij het exporteren zijn nu een aantal submappen verschenen. Deze hebben de

volgende structuur:

Serie

Hieronder ziet u deze structuur die is opgebouwd met als naam: Serie_Jaartal-Maand_Dag_Uur-Minuten-Seconden. In

de map Serie_ staan de geselecteerde dossiers, gesorteerd op dossiernummer. In iedere dossiermap vindt u een

XML-document, gevuld met de metagegevens van de desbetreffende serie, plus twee mappen genaamd 'bestand' en

'record'.
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Dossier

In de dossiermap bevinden zich een of meerdere mappen van het poststuk, met daarbij het metadatabestand van het

dossier. 

Poststuk 
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In de map van het poststuk bevinden zich  metadata bestanden waarvan een metadatabestand over het record gaat en

het ander over het bestand. Daarnaast zal zich hierin ook de PDF bevinden van het desbetreffende poststuk.

Een overgedragen dossier is herkenbaar aan de aanduiding 'Overgedragen' in de rechter bovenhoek van de

dossierregistratie.
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2.3 Opschonen dossiers

Nadat de overdracht is uitgevoerd worden de dossiers toegevoegd aan de functie 'Arch | Opschonen | Dossiers' met

status overgedragen. Indien u de dossiers in deze functie selecteert en vervolgens op de knop   Verwijderen klikt,

worden ze helemaal uit Corsa verwijderd en kunnen ze ook niet meer worden opgevraagd. Heeft u een dossier per

ongeluk overgedragen, dan kunt u de vernietiging met behulp van de knop ‘Status terugzetten’ terugdraaien.
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3. Beheer

Via de configuratieinstellingen bepaalt u o.a. welke datasets moeten worden gebruikt bij het overgedragen. De datasets

worden door BCT aangeleverd en bepalen welke gegevens voor documenten en dossiers worden geëxporteerd. De

waardes van de velden in de datasets mogen en kunnen niet worden gewijzigd. Wel is het mogelijk om velden toe te

voegen indien nodig.

Hoe gaat u te werk?

- Ga naar Systeem | Installatie | Programma's en vink 'Gedefinieerd programma' uit

- Vul in "std/w-vconfig.r" en klik op OK

1) Selecteer de benodigde datasets, vul de land- en organisatiecode in en kies de standaard overdrachtactie in

2) Klik op Opslaan

Cases exporteren Vink dit veld aan indien u cases wilt exporteren, kies vervolgens de gewenste dataset.

Landcode Selecteer de juiste landcode. U kunt kiezen uit NL, BE, DE, GB.

Organisatiecode Vul de unieke code van uw organisatie in.

Standaard

overdrachtsactie

Kies de actie standaard wordt gebruikt. De waarde moet overeenkomen met de waarde van

parameter 'expakt'.

Parameter

De parameter 'expakt' moet worden gevuld met de waarde voor de actie overdragen. Het advies is om deze op de

waarde “OVD” te zetten, eventueel aangevuld met een jaartal.
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